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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMi: : GONEN MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIRIM:
Sira Gorevi Yuritecek
No Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Duzeyi** Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
Kriterler
v Kurul toplantilarinin acil
Meslek Y iiksekokul v Akqdemik_ ve idari hal!er d1$1nd_g haftanm v' Yiksekokul mudurd
Kurullarina Baskanhk Etmek, fa_allyetlerln aksamasi belirlenen giinlerinde oImak.
1 Kararlarim Uygulamak ve v" Hizmet alanlarin magdur v Yiiksek aksatilmadan yapilmasi v’ Gorevi hakkinda
Birimleri Arasinda Diizenli olmast v’ Kararlarin uygulanmast igin yeterli dizeyde
Calismay: Saglamak v ltibar ve gliven kaybi gerekli 6nlemlerin alinmasi mevzuat bilgisine
v Uygulamalarin stirekli takip sahip olmak
edilmesi
Meslek Y iiksekokulunun v Personel eksikligi v Gergek ihtiyaglarin tespit v Yiksekokul miidiiri
5 _ Odenek ve Kadro v Egl.tlm'ogretlmde hedeflenen edilmesi olmak
Ihtiyaglarim Gerekgesi lle kaliteyi saglayamamak v Yiksek v Objektif davranilmas v Goérevi hakkinda
 Birlikte Rektorlige ¥ Calisanlarn motivasyon v TIhtiyaglarin 6nceligine gore yeterli diizeyde
Bild !rme[(, Butgesi Ile Igili eksikligi " mevzuat bildisine
Oneriyi Yonetim Kurulunun v isyerinde verimliligin siralanmast 9

da Goriisiinii Alarak
Rektorliige Sunmak

azalmasi

sahip olmak
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v" Birimler arasi iletisimin
Meslek Yiiksekokul . zayiflamasi o v Personel ile Qeriyodik olarak Y iksekokul mudri
Birimleri ve Her Cah_sanlarln kendilerini toPl?ntlla.r. duz_enl_er_nek Olmak_

Diizeydeki Personeli yemlemekten uzaklagmasi ) v G_orus ve Onerilerini Gorev_l hgkkmda
Jzerinde Genel Gozetim v Hatal is ve iglemler v Yiksek dinlemek _ yeterli duz_eer_:
Uzer|r|13 €Le Gorevi v" Hak kayb1 v Karsilastiklar1 problemin mevzuat bilgisine

ve Denetim Gorevi v' Kamu zararina sebebiyet ¢dzUmu icin destek vermek sahip olmak

verme v TIhtiyaglarm imkanlar
v Itibar ve gliven kaybi dahilinde saglanmasi
v Harcama talimatlarinin kanun,
tizlk ve yonetmelikler ile
diger mali mevzuata uygun
olmamasi . e
v’ Birime tahsis edilen ;lrjnkasfk()ku' midard
ddeneklerin butce ilke ve 5018 sayili Kamu
esaslarina uygun olarak - SRR
kullanilmamasi v Yiiksek v Mali mevzuati ve yapilan I\K/I(?r?trolY ngsﬂr:r&l ve
Harcama Yetkilisi v" Taginir mallarin etkili, degisiklikleri takip etmek Harcama  VYetkilisi
Gorevini Yuritmek ekonomik, verimli ve Genel Tebligi ile mali
mevzuata uygun olarak elde mevzuat gbilgisine
edilmemesi ve kullanilmamasi sahip olmak
v' Mevzuata aykiri karar, islem
veya ihmal sonucunda kamu
kaynaginda artisa engel veya
eksilmeye neden olunmasi
Meslek Yuksekokulunda v Egitim 6gretim hizmetinin Yiiksekokul
Egitim-Ogretim, Bilimsel aksamasi v" Uygulamada birligin kurulunda baskan
Aragtirma ve Yayim v Hizmet alanlarin magdur saglanmast i¢in yalin bir veya ilye olmsak
Faaliyetleri ve Bu olmasi , ifade kullanilmali IR
Faaliyetlerle ilgili Esaslari; v Egitim 6gretimde hedeflenen Y Yiksek v" Planlamada siirecler agik¢a Ge?[;ﬁl-lél-?lzklgg a
Plan, Program ve Egitim- kalitenin diigmesi belirtilmeli ?/neVZLIJatubZilyisine
Ogretim Takvimini v Kamu zararina sebebiyet g

Kararlastirmak

verme

sahip olmak
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v" Kurul iiye sayisinin goérev
siiresi sona ermesi, veya istifa Yiiksekokul
nedeniyle eksilmesi kurulunda baskan
Meslek Yiiksekokul G@ﬁdgg :n(gr‘rllit;ran konularin v Kurullarda gorevli tiyelerin veya liye olmak
Yonetim Kuruluna Uye goruy v Yiksek gorev sirelerinin takip Gorevi hakkinda
Segmek ¥ Islerin aksamasi edilmesi yeterli dlizeyde
v" Hizmet alanlarin magdur mevzuat bilgisine
olmasi sahip olmak
v' Itibar ve gilven kaybi
v’ Toplantilar diizenlenmesi Y iiksekokul yénetim
Meslek Y uksekokul v' Egitim 6gretim faaliyetlerinin v Kararlarin uygulanmasi igin kurulunda bagkan
Kurulunun Kararlari Ile yurittilmesinde aksama gerekli dnlemlerin alinmasi veya iye olmak
Tespit Ettigi Esaslarin v' Hizmet alanlarin magdur v Yiiksek v Uygulamalarin strekli takip Gorevi hakkinda
Uygulanmasinda Mudure olmasi edilmesi yeterli diizeyde
Yardim Etmek v" Tespitedilen hususlar icin mevzuat bilgisine
¢0zim dretilmesi sahip olmak
Y iiksekokul yénetim
]!:v'l 'etS:IQk(")\fu kts’e " l;l:lunun Y Egitim 6gretimde hedeflenen v' Toplantilar diizenlenmesi Yoy e ¢ llaaslf(an
gitim-Ogretim, Plan ve Kalitenin dii . ) | veya iUye olma
Programlar Ile Takvimin v Haélll< Tj:;bl Hsmest v' Yiksek v’ Kararlarin uygulanmasi igin Gorevi hakkinda

Uygulanmasim Saglamak

gerekli 6nlemlerin alinmasi

yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak
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Y uiksekokul yonetim

v Hedeflenen standartlara luralunda bask
E A : urufunda bpagkan
Meslek Y tiksekokulunun erigimde zaman kayb . Onceki yillarda yapilan veya Uye olmak
" v’ Thtiyaglarin zamaninda temin faaliyetler dikkate alinarak R
Yatirim, Program ve Butge - ; . . Gorevi hakkinda
9 Tasarisim1 Hazirlamak edilememesi Y’ Yoksek gergek ihtiyaglarin i di
v" Hizmet alanlarin magdur belirlenmesi yeterli dUZ_eyq(?
olmas mevzuat bilgisine
sahip olmak
. Y liksekokul yonetim
Ogrencilerin Kabulu, P ; kurulunda bagkan
Ders Intibaklari ve v Hizmet alanlarin magdur Be!geklerln Inc?lenme?! K veya iye olmak
Cikarilmalan fle Egitim- olmast Hgili kanun, yonetmetik ve Gorevi hakkind
10 s1Karl ! v Yiksek yonergeler cercevesinde /1 haxkinda
Ogretim ve Simavlara Ait V' Hak kaybi karar verilmesi yeterli dlizeyde
Islemleri Hakkinda Karar v' Itibar ve giiven kaybi mevzuat bilgisine
Vermek sahip olmak
o gz‘rjllhhag:;xg ;ﬁm Dosyanin incelenmesi Y ksekokul yonetim
3 marar VErT f1gili kanun, yonetmelik ve kurulunda baskan
v Yasal slrelerin dikkate b | ind veya Uye olmak
alinmamasi v Viiksek Konerge %T cerevesinde Gorevi hakkinda
1 Meslek Ylksekokul v' Sahsin magdur olmasi tKse arar verimest yeterli diizeyde
Disiplin Kurulu Gorevi v Hak kavby Teredddt edilen mevzularda A
- yol. Hukuk Miisavirliginden me‘,’zuat bilgisine
v’ Itibar ve gliven kaybi . sahip olmak
Y goriis almak P
v" Mahkeme siirecleri
v' Kamu zararina sebebiyet

verme
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v' Bolum 6gretim elemanlari
v Ogretim eleman1 eksikligi ile periyodik olarak bolim
v" Derslik ve makine teghizat kurulu toplantist yapmak
o . eksikligi v/ Bolumde yirtilen egitim- .
Bolumdin !T'er Duzeyde v' Egitim 6gretimde hedeflenen Ogretim faaliyeti hakkinda BOlum baskam
Egitim-Ogretim ve kalitenin diismesi goriis ve dnerileri dinlemek olmak
Aragtirmalari ile Bolume v" Hizmet alanlarin magdur " v' Kararlar almak Gorevi hakkinda
12 ) I . V' Yiksek v yeterli diizeyde
Ait Her Tirlu Faaliyetin olmasi Kararlarin uygulanmasini AR
Diizenli ve Verimli Bir v Calisanlarin motivasyon takip etmek me‘_/zuat bilgisine
AR eksikligi v Uygulama birligi saglamak sahip olmak
Sekilde Yiiriitiillmesini Vi . . 2.
. Isyerinde verimliligin v' Ogretim elemanlarina
Saglamak azalmasi karsilagtiklart problemin
v’ Itibar ve gliven kaybi ¢ozim icin destek olmak
v Bolum kurulunu toplar -
. v' Giiz ve bahar yariyillarinda BOlum baskam
" Y Islerinaksamas: okutulacak dersler tespit olmak
Egitim Ogretim Yilina Ait v Tekit edilme edilir Gorevi hakkinda
13 Ders Planlarimin Hazirlanmasi v' Itibar ve gliven kayb1 V' Yiksek v Yiiksekokul ydnetim yeterli duz.ey.de.z
kurulunda griisiilmek (izere mevzuat bilgisine
miidiirliige gonderir sahip olmak
v Bolum kurulunu toplar
v' Egitim 6gretim hizmetinin v Do6neminde okutulacak
aksamast derslere ait gérevlendirmeler .
Doneme Ait Ders v" Hizmet alanlarin magdur gorisilir BOlum baskam
Gorevlendirmelerinin olmasi v Ogretim elemanlarinin Olmak_
14 Hazirlanmas: ve Ogrenci v’ Igyerinde verimliligin v Yiksek uzmanlik alanlar1 dikkate Gorev_l h"akklnda
Bilgi Sistemi (OBS)’ye azalmasi alinir yeterli duz.ey.de.
Girilmesi v Tekit edilme v Yiiksekokul ydnetim mevzuat bilgisine
v ltibar ve giiven kayb1 kurulunda goriisiilmek tizere sahip olmak

miidiirliige gonderir
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v Esitm Asretm hi -
. El;gltlm Ogretim hizmetinin v B6lum kurulunu toplar Boliim baskani
Déneme Ait Haftalik Ders aksamast 5 v' DoOneme ait ders ve sinav olmak
Programlari ve Sinav v Hizmetalanlarn magdur programlar1 goriisiiliir Gorevi hakkinda
15 Programlarinin L, i)lma?ld — v Yiiksek v’ Yiksekokul yonetim yeterli diizeyde
Hazirlanmas1 OBS’ye Sy‘;rln ¢ verimiigin kurulunda gériisiilmek iizere mevzuat bilgisine
Girilmesi azaimast miidiirliige gonderir sahip olmak
v’ Tekit edilme
v'Itibar ve gilven kaybi
Boltimiin Oncelikli v Egitim 6gretimde hedeflenen o , Bolim bagkani
A . N v' Gergek ihtiyaglarin tespit olmak
ihtiyac1 Olan Alana Ait kaliteyi saglayamamak edilmesi Gorevi hakkinda
Ooreti v i L
16 Ogretim Elemani Kadro Calisanlarin motivasyonunun v Viiksek v Objektif davranilmas yeterli diizeyde
Talebini Gerekgesi ile bozulmasi v' Ihtiyaglarin 6nceligine gére ilgisi
L AN v isverinde verimlilizin yaglart 1gine g mevzuat bilgisine
Birlikte Miidiirliige syerinde verimiilig siralanmasi hip olmak
iletmek azalmasi sahip olmal
- v' Islerin aksamasi
Boluim 5 Sl
intibak ve Muafiyet ¥ Hizmetalanlarin magdur Eltr)]igrkn pasan
- : ' Imasi :
Staj ve Mezuniyet olmas TR v Olusturulacak komisyon ve Gorevi hakkinda
17 Komisyonlarinin Isyel:rmde verimliligin v" Yiksek koordinatorliklerin tespit yeterli diizeyde
Olusturulmasi ve v ?Fiaki?zzlilme edilmesi mevzuat bilgisine
Koordinatorleri Atamak ; i
v itibar ve giiven kaybi sahip olmak
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Doéneme Ait Ders
Gorevlendirmesi ve
Haftahk Ders Program

Universite

ST e v Egitim 6gretimin aksamasi R birimlerinde 6gretim
Cergevesinde; Onl_|_sa?s, v Yeterli derslik ve  ders Yur'utulecek Qers, uygulama, clemam olma l?
Lisans ve Lisansustu matervallerinin bulunmamasi proje ve seminer ¢aligmalari N
18 Diizeylerde Egitim- 'y . . V' Yiiksek igin gerekli hazirhiklarm Gorevi hakkinda
Osretim ve Uvenlamal v' Laboratuvar ve cihaz eksikligi  oilmast yeterli diizeyde
gretim yguramart v' Hizmet alanlarin magdur yap mevzuat bilgisine
Cahismalar Yapmak ve olmas sahip olmak
Yaptirmak, Proje v i ,
Hazirhklar ile Seminer Itibar ve given kaybr
Yonetmek
Ogrenciler icin oryantasyon Universite
programlari diizenlemek birimlerinde gretim
Gireviendirildisi v' Egitim dgretimin aksamast Egitim 6gretim ve gevreye elemant olmak
19 . coreviendiridigl v' Hizmet alanlarin magdur v" Yiksek uyumlari konusunda Gore\{l h_f“kkmda
Ogrencilere Danismanhik olmasi karsilagsmalar1 muhtemel yeterli duzeyde
Yapmak V' Hak ve zaman kaybi problemler hakkinda mevzuat bilgisine
v’ ltibar ve gliven kayb rehberlik etmek sahip olmak
v Personel eksiklisi Personel ile periyodik olarak
SKSIKUS R toplantilar diizenlemek
v Personelin birden fazla gérev Goriis ve Snerilerini
yuritmesi dinlersnek Y iiksekokul sekreteri
Meslek Yiiksekokul idari personelin yur(tign gorev Yaptiklars isin kontroling e hakanda
Teskilatinda Bulunan cksikligi & yapmak, eksiklerini eterli diizevde
20 Birimlerin Etkin, Verimli, v isleri %{ v Yiksek tamamlatmak y tb'ly' :
Duzenli ve Uyumlu Islert aksamast Mevzuat bilgi eksiklerinin Mevzuat brgisine
v' Kaynak ve zaman israfi L - sahip olmak
5 Y| I p
Calismasim Saglamak v Tekit edilme giderilmesi Ofis programlarim
Lo Gorevleri ile ilgili is akis A~
v’ Idari Para Cezast siireclerinin uveulanmasini yeterli diizeyde
v'Itibar ve giiven kaybi ¢ e kullanmak

saglamak
Karsilastiklar1 problemin
¢dzUmu icin destek vermek
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Hizmet i¢i egitim
programlarina katilmalarini
saglamak

fhtiyag  duyulan  makine
techizati imkanlar dahilinde
saglamak

21

Meslek Yuksekokul
Kurullarinda Raportorlik
Yapmak

ANANENENEN

Kararlarin hatal1 yazilmasi
Islerin aksamasi

Kaynak ve zaman israfi
Tekit edilme

Itibar ve giiven kaybi

v' Yiksek

Yazilan kararlar  kanun,
yonetmelik ve ydnergelerin;
baslik, madde ve numaralari
ile imla kurallarimin kontrol
edilmesi

Y uiksekokul sekreteri
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

22

Gergeklestirme Gorevlisi
Gorevi

ANAN

AN

Harcama talimat1 Uzerine;
Isin yapilamamasi

Mal veya hizmetin satin
alinamamasi

Teslim almaya iligkin
islemlerin yapilamamasi
Belgelendirilememesi

Odeme igin gerekli belgelerin
hazirlanamamasti

v" Yiksek

Odenek kontrolii yapmak
Harcamaya iligkin 6deme
kalemi ve bitce tertibini
kontrol etmek

Dizenlenen belgeleri kontrol
etmek

Y uiksekokul sekreteri
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

23

Birim Faaliyet Raporlarim
Hazirlamak

AN

Rapor edilen verilerin eksik
olmast

Rapora eklenmesi istenilen
bilgilerin elde edilememesi
Gelecege doniik planlama
yapilmasinda tereddiide
diisiilmesi

Kaynak ve zaman israfi
Tekit edilme

v' Yiksek

Bilgi  kaynaklar1  tespit
edilmeli

Kayit altina alinan bilgilere
itibar edilmeli

fhtiyag  duyulan  bilgiler
belgesi ile birlikte talep
edilmeli

Diizenlenen rapor tekrar
kontrol edilmeli

Y uiksekokul sekreteri
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak
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v' Ttibar ve giiven kayb1
Harcama birimince edinilen
taginirlarin - muayene  ve
v' Tasinir kayit ve islemleri ile kabullerinin yapilmasi
ilgili olarak dizenlenen belge Kabulii yapilanlarin cins ve Y uksekokul sekreteri
ve cetvellerin eksik veya hatali niteliklerine gore sayilip, olmak
dizenlenmesi Olgiilerek teslim alinmasi Gorevi hakkinda
A v' Taginirlarin mevzuata uygun Tasiirlarin iris ve eterli dlizeyde
g4 | Tasmr Kg.r.‘tro! Yetkilisi sekilde korunmast icin gerckli v Yiiksek closlarma iliskin Kayitlarin Mevauat bilé]/isine
orevi tedbirlerin alinmamasi tutulmast sahip olmak
v' Kaynak ve zaman israfi Bunlara iligkin belge ve Ofis programlarini
v' Tekit edilme cetvellerin duzenlenmesi ve yeterli diizeyde
v' Ttibar ve giiven kayb1 taginirlarin yangin, 1slanma, kullanmak
calinma vb. tehlikelere karsi
korunmasi i¢in  yapilan
igslemlerin kontrol edilmesi
v Hizmetin eksik ger¢eklesmesi Yapilan hizmette sozlesme Dfanetim i.(;i.n .
sonucu hak kaybi hitkiimleri | gorevlendirilmis
0 i v" Hizmet icin sunulan gidadan " uxumierine uyutup, olmak
o5 Ogrenci ve Personel Yemek ¢ lan g v Yiksek uyulmadi
Hizmeti ve Kantin Denetim kaynaklanan zehirlenme vb. Bulundurulmas: gereken Konu hakkinda
Gérevi saglk problemleri belgeler yeterli mevzuat
v’ Itibar ve gliven kaybi bilgisine sahip olmak
v" Glinll yazilarin takip
edilmemesi En az lise mezunu
v Fiziki olarak teslim alinan Belgelerin korunmasi igin olmak
- belgelerinilgili birim veya gerekli tedbirleri almak Gorevi hakkinda
Evi‘l]:izl;lf'?;li’itﬁ l\l/lellil;gili kis_iye zam_amnda teslim Gunlu yazilar takip ederek yeterli dUz_eyQ(?
26 Yazismalarin Yapilmasi edilmemesi v Orta ilgililere hatirlatmak mevzuat bilgisine
v Belgelerin ilgisi olmayan Islemi tamamlanan belgeleri sahip olmak
kisilerin eline gegmesi dosyasina kaldirmak Ofis programlarini
v Tekit edilme yeterli diizeyde
v/ Itibar ve gliven kaybi kullanmak
27 v' Kurul gindemlerinin  eksik Yapilan gorevle ilgili is akis Enaz lise mezunu

veya hatali hazirlanmasi

stireclerinin uygulanmasi

olmak
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Meslek Yuksekokul v" Kurul kararlar1 yazziminda hata Olusturulan giindem ve ekli Gorevi hakkinda
Kurullarinda Alinan yapilmasi belgeler kontrol edilmesi yeterli diizeyde
Kararlarin Yazilmasi, v' Kararlarin ilgili birim veya Kararlarin Tirk Dil Kurumu mevzuat bilgisine
Imzalatilmasi, Dagitimu, kigilere dagitimmnin zamaninda yazim kilavuzu  kurallari sahip olmak
Korunmasi ve yapilmamasi v' Yiksek cergevesinde yazilmasi Ofis programlarini
Saklanmasi Gorevi v Kararlar ve eklerinin usuliine Dagitimi ve saklanmasi igin yeterli duzeyde
uygun saklanmamasi gerekli 6zen gosterilmeli kullanmak
v' Kaynak ve zaman israfi
v' Tekit edilme
v' Itibar ve giiven kayb1
v’ Gorev suresi sona eren En az lise mezunu
iiye/liyelerin yetkisi olmadigi Gorev suresi takip listesi olmak
halde gorevde kalmasi dizenlenmesi  ve guncel Gorevi hakkinda
v" Mahkeme stirecleri tutulmasi terli diizevd
Kurullarda v Telafisi giic hukuki sonuglar , Gorev surelerinin titizlikle yeterli duzeyae
28 . A . - v' Yiksek o . mevzuat bilgisine
Gorevlendirilen Uyelerin v Kamu zararina sebebiyet takip edilmesi sahib olmak
Gorev Sureleri Takibi verme Kurul tyesi gdrev siresinin Ofi P 1
v' Tekit edilme bitis tarihinden bir ay once S[I>r ogram-arni
v Itibar ve gliven kaybi raportére bilgi verilmesi Keter | dizeyde
ullanmak
v' Maas islemi icin glincellemeye
esas kanitlayici belge eksikligi Yapilan goérevle ilgili is akis En az lise mezunu
v’ E-devlet lizerinden gonderilen stireglerinin uygulanmasi olmak
belgelerin kontrol edilmemesi Maas  doneminde  veri Gérevi hakkinda
v Bilgilerin hatali veya eksik giincelleme i¢in kullanilacak eterli diizeyde
29 Personel Maas Tahakkuk girilmesi v Yiiksek belgelerin kontrol edilmesi, zwevzuat bildisi
. . A gisine
Islemlerini Yapmak v" Hak kayb1 eksiklerin tamamlanmasi sahip olmak
v' Kamu zararina sebebiyet Bilgi girisi islemlerinin itina Ofis programlarins
verme ile yapilmasi i II) gg a q
v' Tekit edilme Yapilan islemlerin kontrol iﬁlfz;r:mglfey €
v ltibar ve glven kaybi edilmesi
30 v' Aylik kesenek bildirimi v Yilksek Yapilan gorevle ilgili is akis Enaz lise mezunu

duzenlemenin unutulmasi

slireglerinin uygulanmast

olmak
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v Bildirime ait bilgilerin hatal: v' Bildirim diizenleme ile ilgili Gorevi hakkinda
secilmesi mevzuatta belirtilen strelere yeterli diizeyde
Maas, Sosyal Giivenlik v' Onaylanan aylik kesenek Qikkat edilmesi mevzuat bilgisine
Primi ve Emekli Kesenek bildirimi suretlerinin 6deme v’ Islemlerin itina ile yapilmasi sahip olmak
Bildirimi islemleri yapilmak tizere SGDB’ ye v Yapilan iglemlerin kontrol Ofis programlarini
gonderilmemesi edilmesi yeterli diizeyde
v' Islerin aksamasi kullanmak
v' Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v" lIdari Para Cezasi
v/ ltibar ve gliven kaybi
v’ Ise giris veya isten ayrilis
bildirgesi duzenlemenin v Yapilan gorevle ilgili is akis Enaz lise mezunu
unutulmasi ireclerini 1 Imak
v Bildirge duzenlenmesine esas sureg’erinin uyguianmast oimak
Kismi Z I Cal teskil edecek beloe eksiklisi v Bildirim diizenleme ile ilgili Gorevi hakkinda
O}:;‘i'm %ﬁi‘alﬁillsia?n S, ;ﬁ dliree eg:ﬂ ' b?lgieleeri;lh 1tg11 mevzuatta belirtilen strelere yeterli diizeyde
31 ¥ Sosyal Gavenlik se(;ilm%s)il grierin hatat v Yiksek dikkat edilmesi mevzuat bilgisine
Kurumu(SGK) ise Giris ve v slerin aksamasi v Islemleri'n itina i!e yapilmasi Sahlp olmak
isten Ayrihs Bildirgesi v Kavhak ve zaman israfi v Yapilan iglemlerin kontrol Ofis programlarini
Diizenleme ynax edilmesi yeterli diizeyde
v Tekit edilme kullanmak
v’ Idari Para Cezas
v’ TItibar ve gliven kayb1
v" SGK primine esas olan 6deme
tutarlart ile vergiye ait tutar
hatast v' Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
v e—Beyanname programina . lerini 1 I K
bilgilerin hatal1 veya eksik suregierinin uygu'anmast oimax.
irilmesi v" SGK primi ve vergi tutarlar Gorevi hakkinda
Muhtasar Beyanname v g—Be anname tipinin _ hatals dikkatli hesaplanmasi yeterli dizeyde
32 islemleri e ilri]wesi p v' Yiksek v’ Islemlerin itina ile yapilmasi mevzuat bilgisine
¢ - v Yapilan iglemlerin kontrol sahip olmak
v' e-Beyanname modullinde - - .
. edilmesi Ofis programlarini
onaylanan islem ¢iktilarinin e~
- , , yeterli diizeyde
6deme yapilmak tizere SGDB
N - - kullanmak
ye gonderilmemesi
v Islerin aksamast
v' Kaynak ve zaman israfi
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Tekit edilme
Idari Para Cezas
Itibar ve glven kaybi

33

Ek Ders ve Smav Ucreti
islemleri

A AN

SN

\

ANENENEN

Ogretim elemanin ek ders ve
smav {icret formu vermemesi
Odemeye esas teskil eden
belgede bilgi eksikligi

Dersler ve unvanlarin 6grenci
bilgi sistemine hatali girilmesi
Odeme emri belgesine eklenen
kanitlayict belge eksikligi
Islerin aksamas1

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Itibar ve gliven kaybi

v' Yiksek

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireclerinin uygulanmasi
Ucret 6demesi yapilacak
personele ait belgelerin
kontrol edilmesi,
eksikliklerin tamamlatilmasi
Islemlerin itina ile yapilmasi
Yapilan islemlerin kontrol
edilmesi

Enaz lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

34

Mal ve Hizmet Alima,
SGK Primi, Ucret, Fatura
ve Yolluk Odemesi
Odeme Emri Belgesi
Diizenleme islemleri

\

<\

ANANENEN

Odenecek iicret, SGK primi
veya yevmiye tutarinin hatali
hesaplanmasi

Harcamaya iliskin 6deme
kalemi ve biitce tertibi
bilgilerinin hatali olmasi
Odeme emri belgesine
eklenen kanitlayici belgelerin
eksik olmasi

Islerin aksamasi

Kaynak ve zaman israfi
Tekit edilme

itibar ve giiven kayb1

v' Yiksek

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireglerinin uygulanmast
Harcamaya ait 6deme
kalemi, biitce tertibi ve yasal
kesintilerin kontrol edilmesi
Odeme emri belgesine
eklenen kanitlayici
belgelerin kontrol edilmesi
Islemlerin itina ile yapilmast

Enaz lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

35

Tasimmir Muayene ve Kabul
islemleri

Harcama birimince edinilen
tagimirlarin muayene ve
kabultniin cins ve niteliklerine
gbre sayarak, tartarak veya
Olgerek yapilmamasi

v" Yiksek

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireglerinin uygulanmast
Muayene ve kabuli
yapilacak taginirlarin cins ve
niteliklerine gore sayarak,
tartarak veya 6lcerek
yapilmasi

En az lise mezunu
olmak

Muayene ve kabul
komisyonunda
gorevlendirilmis
olmak
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v' Muayenesi yapilan tagmirlarin Tagmur kayit yetkilisine Gorevi hakkinda
tasiir kayit yetkilisine teslim teslim edilmesi yeterli diizeyde
edilmemesi Muayene ve kabul mevzuat bilgisine

v' Islerin aksamas1 islemlerinin itina ile sahip olmak

v' Kaynak ve zaman israfi yapilmasi Ofis programlarini

v' Tekit edilme Yapilan islemlerin kontrol yeterli diizeyde

V' ltibar ve giiven kaybi edilmesi kullanmak

v’ Personelin taginir istegi Yapilan gorevle ilgili is akis
yapmamasi stireglerinin uygulanmast

v Tagwir istek belgesi Personelin, Taginir Kayit
olusturulmamasi Yénetim Sistemi (TKYS) En az lise mezunu

v Dayanikli taginirlarda barkod tizerinden istekte bulunmasi olmak

, bulunmam|a.s1 eldesi Dayanikli tagmirlara barkod Gbre:{i;lakklgda
Taginir teslim be gesi apistirilmasi yeterli Uzey e

36 Taslm.rlam.l -K“Ha"".na diizenlenmemesi v Orta %fnimma verilecek mevzuat bilgisine
Verilmesi Islemleri v' Saymm isleminde taginirlarin taginirlar icin taginir teslim sahip olmak
bulunamamasi belgesi diizenlenerek imza Ofis programlarini

V' Islerin aksamasi karsilig1 teslim edilmesi yeterli diizeyde

v' Kaynak ve zaman israfi Yapilan islemlerin TKYS kullanmak

v’ Tekit edilme izerinden kontrol edilmesi

v’ Itibar ve gliven kayb1

Yapilan gorevle ilgili is akis

v' Kayitlardan diisiilecek siireglerinin uygulanmasi
taginirlarin saglikli tespit Diisiimii yapilacak Enaz lise mezunu
edilememesi taginirlarin siniflandirilarak olmak

v" Ekonomik 6mrinti listelenmesi ve harcama Gorevi hakkinda

Tasiirlarin Kayitlardan tamamlamayan, kullanilabilir yetkilisi tarafindan yeterli diizeyde
37 Diisiim islemleri durumda olan tasinirlarin v' Yiksek onaylanmasi mevzuat bilgisine
diisiilmesi Tagimirm ekonomik dmrin sahip olmak

V' Kamu zararina sebebiyet tamamlay1p tamamlamadig Ofis programlarin
verme ve kullanilabilir durumda yeterli diizeyde

4 Teklt edilme olup olmadlglnln 1y1 kullanmak

v’ Itibar ve gliven kaybi

degerlendirilmesi
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38

Tasirlar: Yilsonu Sayim
Islemleri

AN

AN

Tagmirlarin  sayim igleminin
fiili olarak yapilmamasi
Sayim sonuglari ile taginir
kayitlarinin
karsilastirilmamast

Cetvellerin hatali olmasi
Kamu zararina sebebiyet
verme

Tekit edilme

Itibar ve giiven kaybi

v" Yiksek

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireclerinin uygulanmasi
Tasinirlarin yilsonu
sayiminin fiili olarak
yapilmasi

Sayim sonucu tespit edilen
fazlaliklar i¢in tasinir islem
fisi (giris), eksikler icin
taginir islem fisi (g1kis)
diizenlenmesi

Sayima iligkin cetvellerin
kontrol edilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

39

Goreve Baslayan Personel
Icin SGK Sigortal Tescili
ve Ise Giris, Gorevden
Aynrilan Personel i¢in, isten
Ayrilis Bildirgesi
Dizenlemek

AN

AN

Bildirgenin mevzuatta
belirtilen slresi icerisinde
diizenlemesinin unutulmasi
Bilgilerin hatal1 veya eksik
girilmesi

Bildirgede bilgilerin hatali
secilmesi

Hak kayb1

Kamu zararina sebebiyet
verme

Tekit edilme

itibar ve giiven kaybi

v" Yiksek

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireglerinin uygulanmast
Bildirge dlizenleme islemi
icin mevzuatta belirtilen
strelere dikkat edilmesi
Bildirgenin, girilen bilgiler
kontrol edildikten sonra
kaydedilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

40

Kadro Derece Degisikligi
ve Terfi islemleri

<\

ANANENEN

Kadro derece degisikligi igin
hazirlik ¢aligsmasinin
unutulmasi veya zamaninda
yapilmamast

Terfi onaylarinin unutulmasi
veya hatali diizenlenmesi
Kaynak ve zaman israfi

Hak kayb1

Tekit edilme

itibar ve giiven kaybi

v Orta

Yapilan gorevle ilgili is akis
slireglerinin uygulanmast
Personel kadro derecesi ve
terfi bilgileri takip listesi
dizenlenerek gincel
tutulmasi

Yapilan igslemlerin kontrol
edilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak
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v' Gorevlendirme talebi icin
belgelerin eksik olmast Yapilan gorevle ilgili is akis Enaz lise mezunu
v' Gorevlendirme talep stire¢lerinin uygulanmasi olmak
bagvurusu i¢in rektorlitkk Gorevlendirme basvuru Gorevi hakkinda
Yurtigi Ve Yurtdist tarafindan belirlenen sireye belgelerinin kontrol yeterli duzeyde
41 Gorevlendirme islemleri uyulmamasi v Orta edilmesi, tespit edilen mevzuat bilgisine
v' Kaynak ve zaman israfi eksikliklerin tamamlatilmasi sahip olmak
v" Hak kayb1 Yapilan igslemlerin kontrol Ofis programlarini
v’ Tekit edilme edilmesi yeterli diizeyde
v'Itibar ve gilven kaybi kullanmak
v' Mevzuatta belirtilen siire
igerisinde bilgi girisinin Yapilan gorevle ilgili is akis En az lise mezunu
unutulmasi stireclerinin uygulanmasi olmak
v Rilaileri . . _
gBiL'i?:]:Z;'i“ hatah veya eksik HITAP  bilgi girisinde Gorevi hakkinda
Hizmet Takip Program v Programda bilgilerin hatali y mevzuatta belirtilen sirelere yeterli duz_ey_de;
42 ; P . - v Yiksek uyulmasi mevzuat bilgisine
(HITAP) Bilgi Girisi secilmesi e e . . -
5 Bilgi girisinin daha dikkatli sahip olmak
v’ Islerin aksamasi .
. yapilmasi Ofis programlarini
v' Kaynak ve zaman israfi . . A~
Lo Yapilan iglemlerin kontrol yeterli diizeyde
¥ Tekit edilme edilmesi kullanmak
v" lIdari Para Cezasi
v/ Itibar ve gliven kaybi
v Kayiticin istenilen belgelerin Elr;wagkhse mezunu
v er_51k (1111;3511 5d Yapilan gorevle ilgili is akis Gorevi hakkinda
13 | Gérenci Kavit islemieri llzme alaniarin magaur v Yiksek siireglerinin uygulanmas yeterli diizeyde
grencl Rayit Iyemlert v OKmaSIK israf Ibraz  edilen  belgelerin mevzuat bilgisine
aynak ve zaman israti kontrol edilmesi sahip olmak
v Tekit edilme Ofis programlarini
v itibar ve giiven kaybi Prog

yeterli diizeyde
kullanmak
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En az lise mezunu

v Istenilen belgelerin eksik
olmasi o olmak
v Hizmet alanl 5d Yapilan gorevle ilgili is akis Gorevi hakkinda
olmast alanatin magdur stireglerinin uygulanmasi yeterli diizeyde
L v Y ib edilen  belgelerin ilgisi
“ Muafiyet Intibak ve Not v Kaynak ve zaman israfi Yksek raz - EOTEN g mevzuat bilgisine
" : . oo kontrol edilmesi sahip olmak
Duzeltme Islemleri v Tekit edilme Ofi 1
v itibar ve giiven kaybr IS programarint
Y yeterli diizeyde
kullanmak
v" Bagvurularm ilan edilen siire
icerisinde yapilmamasi . o .
v Bagvuruda istenilen belgelerin S{apllfn.ggrevle |Ilg|I| is akis Eln azkllse mezunu
eksik veya onaysiz olmasi siireclerinin uygulanmast olmak
o v On degerlendirme islemlerinin Belgelerm_ kontrol edilmesi Gorev_l h_gkkmda
Yatay Gegis, Cift Anadal, eksik va da hatali vapimasi Yatay gecis hakki yeterli diizeyde
45 Yandal ve Ozel Ogrenci v s }1/ lata’l yapiu q v Yiksek kazananlarin, siiresi mevzuat bilgisine
islemleri sSonugarin SUrest ICerisinde icerisinde birim web sahip olmak
P ilan edilmemesi sayfasinda ilan/teblig Ofis programlarini
D Ezlgrgz’t’/; e issa edilmesi Keﬂarli dulfeyde
1Sral1 ullanma
v’ Tekit edilme
v Ttibar ve gliven kayb1
v' Binada engelli erisimi igin
gerekli rampa, asansor,
hissedilebilir zemin ve lavabo . L En az lise mezunu
bulunmamast Binalarda engelli erigsimi olmak
v Engelli egitimi igin alaninda icin mevzuatta belirtilen Gorevi hakkinda
uzman Ogretim eleman1 ve standartlarin saglanmast yeterli diizeyde
46 Engelli Ogrenci Islemleri personel eksikligi v’ Yiksek Engelli egitimi igin alaninda mevzuat bilgisine
v" Barinmasi icin gerekli altyap: uzman bgretim eleman ve sahip olmak
eksikli“is ¢ng yap personel gérevlendirilmesi Ofisp roeramlaring
v Hizme%alanlarm magdur Ogrenci icin danigman eterrl)i dﬁze de
olmasi & gorevlendirilmesi Kullanmak y
V' ltibar ve giiven kaybi
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47

Mezuniyet islemleri

SNRENEN

Mezun duruma gelen
ogrencilerin OBS {izerinden
Online ilisik kesme islemini
yapmamast

Bolum mezuniyet
komisyonunun  transkriptleri
eksik incelemesi

Bolim mezuniyet komisyonu
kararmin hatali veya eksik
dizenlenmesi

Hizmet alanlarin magdur
olmasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

itibar ve giiven kaybi

v' Yiksek

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireclerinin uygulanmasi
Mezun duruma gelen
ogrencilerin transkriptlerinin
dikkatli incelenmesi
Diizenlenen bélim
mezuniyet kararlarinin
tekrar kontrol edilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

48

Diploma ve Diploma Eki
islemleri

SNANEN

Mezuniyetine Kkarar verilen
Ogrenci bilgilerinin OBS’ye
eksik veya hatali girilmesi
Diploma basimu igin EBYS’ye
ogrenci  listelerinin  eksik
gonderilmesi

Diploma ve eklerinin yetkisiz
kisilere teslim edilmesi
Hizmet alanlarin magdur
olmasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Itibar ve giiven kaybi

v' Yiksek

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireclerinin uygulanmasi
Mezuniyete iligkin OBS ve
EBYS’ ye yapilan bilgi
giriglerinin kontrol edilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak

Ofis programlarini
yeterli diizeyde
kullanmak

49

Zorunlu Staj ve
isyeri Egitimine Katilan
Ogrenciler icin SGK
Sigortah Tescili ve ise

Ise giris veya isten ayrilis
bildirgesi diizenlemenin
unutulmasi

Bildirge dlizenlenmesine esas
teskil edecek belge eksikligi
Bildirgeye ait bilgilerin hatali
secilmesi

Tekit edilme

v" Yiksek

Yapilan gorevle ilgili is akis
stireclerinin uygulanmasi
Bildirim duizenleme ile ilgili
mevzuatta belirtilen stirelere
dikkat edilmesi
Ogrencilerin, rapor almalar
halinde birime bildirmeleri
hususunda bilgilendirilmesi

En az lise mezunu
olmak

Gorevi hakkinda
yeterli diizeyde
mevzuat bilgisine
sahip olmak
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Giris, Isten Ayrilis v 1dari Para Cezasi v Islemlerin itina ile yapilmasi Ofis programlarini
Bildirgesi Duzenlemek v’ ltibar ve giiven kaybi v Yapilan iglemlerin kontrol yeterli dlizeyde
edilmesi kullanmak
Enaz lise mezunu
v’ Siiresi igerisinde rapor v" Ogrencilerin, rapor almalar olmak
Zorunlu Staj ve glnlerinin SGK sistemine halinde birime bildirmeleri Gorevi hakkinda
isyeri Egitimi Suresince islenmemesi hususunda bilgilendirilmesi yeterli diizeyde
50 Saghk Raporu Alan v Tekit edilme V' Yiksek V' Islemlerin itina ile yapilmasi mevzuat bilgisine
Ogrencilerin Rapor v' Idari Para Cezas v" Yapilan islemlerin kontrol sahip olmak
Giinlerini SGK Sistemine v'Itibar ve giiven kaybi edilmesi Ofis programlarini
islemek yeterli diizeyde
kullanmak
- . v' Ay icerisinde zorunlu staj Enaz lise mezunu
AY I.cerIS}ndf . Z.or.unlu Sta) veya isyeri egitimi yapan v Zorunlu staj ve igyeri olmak
ve Isyeri Egitimi Yapan v oL e . e - .
NS oo s . Ogrencilerin ige girig Ve isten egitimine baglayan Gorevi hakkinda
Ogrencilerin Ise Giris ve . L2 2 . A
; R ayrilig tarihleri ile giin ogrencilerin her yeterli duzeyde
Isten Ayrihis Tarihleri ile . . i . L
51 N . sayilarinin eksik veya hatali v Yiksek béliim/program igin ayri ayri mevzuat bilgisine
Gun Sayilarmi Liste . : listede takin edilmesi hio olmak
Halinde Diizenlemek Mali duze_nlen_me5| Istede takip edilmes sanip oima
. e . v Tekit edilme v' Aylik diizenlenen listelerde Ofis programlarini
Isler Birimine Teslim v idar R . . =
Etmek Idari Para Cezasi bilgilerin kontrol edilmesi yeterli diizeyde
v’ ltibar ve giiven kaybi kullanmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Pelin BAHTIYAR Prof. Dr. Murat CELIKER

Y iiksekokul Sekreteri

Y Uiksekokul Miidiiri
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